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1 Johdanto 
1.1 Tausta 
Idea opinnäytetyölle syntyi suoritettuani harjoitteluni Pohjois-Karjalan sairaan-
hoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymän, PKSSK:n, palkka- ja henkilöstötoimis-
tossa. Kävi ilmi, että heiltä puuttui kirjallinen kuvaus palkanlaskennan proses-
sista, ja se tulisi tarpeen. Palkkatoimistolla oli ollut karkea kuvaus prosessista, 
jonka rinnalle kaivattiin tarkempaa versiota. Prosessikuvausta tultaisiin käyttä-
mään palkanlaskennan tukena ja se toimisi myös apumateriaalina perehdyttämi-
sessä. Koska palkanlaskennan prosessi on monivaiheinen ja laaja kokonaisuus, 
rajattiin prosessikuvaus palkanlaskijan näkökulmaan. 
1.2 Opinnäytetyön toimeksiantajan esittely 
Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymä järjestää eri-
koissairaanhoidon ja kehitysvammaisten erityishuollon palvelut Pohjois-Karjalan 
sairaanhoitopiirin alueella. Päätoimipisteitä ovat Pohjois-Karjalan keskussairaala 
Joensuussa, Paiholan sairaala Kontiolahdella sekä Honkalampi-keskus Lipe-
rissä. Kuntayhtymän toiminta alkoi 1.1.2006. Kuntayhtymän alueella asuu noin 
170 000 asukasta. Heistä noin joka kolmas käyttää terveyspalveluita vuosittain. 
Kuntayhtymä työllistää noin 2900 henkilöä, heistä noin 80 prosenttia ovat vakitui-
sessa työsuhteessa. Toiminnan perustana on monipuolisesti osaava, hyvinvoiva 
henkilöstö, kehittyvät toimintamallit ja teknologian tehokas hyödyntäminen. 
(PKSSK 2013a.) 
 
Henkilöstöpalvelut kuuluvat kuntayhtymän tukipalveluihin.  Henkilöstöyksikössä 
vastataan henkilöstöpoliittisten linjausten ja periaatteiden valmistelusta sekä seu-
rataan niiden noudattamista. Yksikkö vastaa myös suhteista ammatti- ja työnan-
tajajärjestöihin sekä valvoo kuntayhtymän johdon antamin valtuuksin palvelus-
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suhdeasioita. Myös palkanlaskenta ja sen myötä palvelussuhteisiin liittyvät työn-
antajavelvoitteet hoidetaan henkilöstöyksikössä. Muita toiminnan osa-alueita 
ovat henkilöstökoulutuksien järjestäminen, henkilöstöjohtamisen kehittäminen, 
työsuojelun yhteistoiminnan järjestäminen, työterveyshuollon palveluista huoleh-
timinen, rekrytointi sekä keskitetty varahenkilöstön käyttö. (PKSSK 2013b.) 
1.3 Opinnäytetyön lähtökohdat ja tavoitteet 
Opinnäytetyö tarkastelee palkanlaskennan prosessia. Tavoitteena oli luoda pal-
kanlaskennan prosessista kirjallinen kuvaus, joka toimii ohjeena myös sellaiselle 
henkilölle, jolle palkanlaskenta ei ole tuttua. Palkanlaskennan aikaisemman pro-
sessikuvauksen pohjalta tehtiin tarkempi, kirjallinen kuvaus työohjeen muodossa. 
Työohje pohjautuu palkanlaskennan alkuperäiseen kuvaukseen toimeksiantajan 
pyynnön mukaisesti. Alkuperäinen palkanlaskennan prosessin kuvaus on esitetty 
liitteessä 1. Tavoitteena oli myös löytää prosessista ongelmakohtia, joita voitaisiin 
lähteä kehittämään. Prosessia kehittämällä voidaan tehostaa toimintaa, sekä hel-
pottaa palkanlaskijoiden työtä poistamalla esimerkiksi ylimääräiset tai turhat työ-
vaiheet. Opinnäytetyön teoriaosuudessa on käsitelty liiketalouden prosessiteo-
rian perusteita sekä laajemmin palkanlaskennan kokonaisuutta. Empiriaosuus 
muodostuu tutkimuksen toteutuksesta ja tuloksista, sekä palkanlaskennan työoh-
jeesta. Työohjeen tavoitteena oli toimia apumateriaalina perehdyttämisessä.  
2 Prosessit 
2.1 Prosessijohtaminen ja -ajattelu 
Prosessit ovat sarja toisiinsa liittyviä toimintoja, joista syntyy jokin tulos tai tuotos. 
Prosesseissa rikotaan organisaatiorajoja, ja siinä voidaan aina määritellä alku ja 
loppu. (Laamanen & Tinnilä 2009, 121.) Prosessiajattelu on yleistynyt organisaa-
tioissa viime vuosien aikana. Prosessiajattelu perustuu ajatukseen siitä, että on 
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olemassa toimintojen ketju, jolla voidaan luoda lisäarvoa asiakkaalle. Organisaa-
tiossa tulee tehdä tietoinen valinta prosessiajatteluun, ja toiminnalle tulee aina 
olla johtaja. (Laamanen & Tinnilä 2009, 10.)  
 
Prosessijohtaminen on organisaation toimintatapa, minkä mukaan organisaatio 
toimii, ja johtaminen tapahtuu prosessien avulla (Lecklin 2006, 126). Kun organi-
saatiossa hyödynnetään prosessijohtamista, on ensiksi tunnistettava tapahtu-
mien ketju, mallinnettava se, sekä asetettava toiminnalle tavoitteet. Prosessijoh-
tamisen ajatuksena on luoda lisäarvoa asiakkaalle suhteessa syntyneisiin kus-
tannuksiin, jolloin organisaatiolle syntyy tuottoa. (Laamanen & Tinnilä 2009, 10.) 
Prosessijohtamisen myötä organisaation ja käytännön toiminnasta tulee yhtenäi-
sempää. Sen avulla prosessista vastaavan henkilön on helpompaa johtaa ja ke-
hittää toimintaa kokonaisuutena. (Lecklin 2006, 128.) 
2.2 Prosessilajit 
Ydinprosessit ovat prosesseja, jotka palvelevat ulkoista asiakasta. Niiden avulla 
kehitetään organisaatiosta löytyvät kyvyt ja osaaminen tuotteiksi, joilla on asiak-
kaalle lisäarvoa. Usein organisaatiossa määritellään noin 3–10 ydinprosessia. 
Ydinprosessit tulisi määritellä mahdollisimman laajasti, huomioiden myös yrityk-
sen muut prosessit. Tyypillisiä ydinprosesseja ovat esimerkiksi tuotekehitys, tuo-
tanto sekä asiakaspalvelu. (Lecklin 2006, 130.) 
 
Jotta ydinprosessit toimisivat, tarvitaan tukiprosesseja, jotka tuottavat palveluita 
ydinprosesseille. Ne luovat pohjaa varsinaisten ydinprosessien toiminnalle. Tuki-
prosesseja ovat esimerkiksi talous-, tieto- ja henkilöstöhallinto. (Laamanen 2002, 
57.) Avainprosesseja ovat prosessit, jotka ovat erityisen tärkeitä yrityksen toimin-
nalle ja menestymiselle. Avainprosessit ovat niitä, jotka valitaan kehittämisen 
kohteiksi. Avainprosessit voivat kuulua mihin tahansa prosessiryhmään. (Tuomi-
nen 2010, 10.) 
   8 
 
2.3 Prosessin omistaja 
Prosessin omistaja on henkilö, joka on vastuussa prosessin toimintatavasta. Pro-
sessin omistaja määrittelee prosessin, mistä se alkaa ja mihin se päättyy. Pro-
sessit on ensin tunnistettava, jonka jälkeen ne voidaan nimetä ja ryhmitellä sen 
mukaan, mitkä ovat tärkeimpiä yrityksen toiminnan kannalta. Prosessin omistajan 
tehtävänä on kehittää prosesseja yhteistyössä muiden osapuolten kanssa sekä 
ohjeistaa muutostarpeet. Hän on myös vastuussa kehittämisestä, parantami-
sesta ja ylläpidosta. Joskus prosessit ylittävät organisaatiorajat, jolloin prosessin 
eri osilla voi olla eri omistajat. Tällöin on tärkeää muistaa nimetä henkilö, joka on 
vastuussa prosessista kokonaisuutena. (Juhta 2012.) 
2.4 Prosessin kehittämisen vaiheet  
2.4.1 Prosessien tunnistaminen 
Laamasen (2002, 52) mukaan prosessien tunnistamisessa määritellään, mistä 
prosessi alkaa ja mihin se päättyy. Prosessien tunnistamisessa on käytetty kol-
mea eri lähtökohtaa. Toiminnan analysoinnissa tutkitaan organisaation toimintaa. 
Menestystekijöiden analysoinnissa puolestaan tunnistetaan prosesseja menes-
tystekijäanalyysien perusteella. Kyseinen käytäntö on osoittautunut haastavaksi, 
sillä aitojen menestystekijöiden tunnistaminen voi olla hankalaa. Asiakkaan pro-
sessin analysointi on osoittautunut hyväksi käytännöksi, jolla saadaan helposti 
hyviä tuloksia. Toiminnan tavoitteena on, että organisaation prosessit palvelevat 
asiakasta mahdollisimman hyvin. Toimintatapa on esitetty kuviossa 1. (Laama-
nen 2002, 65.) 
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Kuvio 1. Asiakkaan prosessin analysointi. (Laamanen 2002, 66.) 
2.4.2 Nimeäminen ja kuvaaminen  
Prosessin nimeämisen tarkoitus on auttaa ymmärtämään, mitkä ovat toiminnan 
tavoitteet, tarkoitus tai tulokset. Nimet toimivat viestinnän välineinä, ja antavat 
käsityksen siitä, mitä prosessissa tapahtuu. (Laamanen 2002, 59.) 
Prosessin kuvaaminen on tärkeä osa prosessin kehittämisessä. Prosessikuvauk-
set toimivat prosessien johtamisen, hallinnan ja parantamisen välineenä. Siinä 
tuodaan esille prosessin ymmärtämisen kannalta tärkeät toiminnot ja muut mää-
rittelyt. Kuvaamalla prosessi saadaan sen osapuolille yhtenäinen ja selkeä kuva 
siitä, mitä prosessissa tapahtuu. Kuvaamisesta voidaan käyttää myös nimityksiä 
mallintaminen tai prosessin määrittely. Prosessin kuvaukseen on olemassa mo-
nenlaisia menetelmiä. (Juhta 2012 & Salomäki 1999, 104.) 
 
Hyvin tehty prosessin kuvaus auttaa organisaation toiminnan ymmärtämisessä. 
Prosessin kuvaus on tarpeellinen, jotta kriittiset vaiheet tunnistetaan. On myös 
tärkeää, että prosessin omistaja kirjoittaa itse prosessin kuvauksen. Hyvässä ku-
vauksessa tuodaan esille asioiden välisiä riippuvuuksia ja sen avulla ymmärre-
tään paremmin kokonaisuutta ja omaa roolia tavoitteiden saavuttamisessa. Ku-
vauksen avulla edistetään prosessissa toimivien henkilöiden yhteistyötä sekä an-
netaan mahdollisuus joustavaan toimintaan tilanteen mukaan. (Laamanen 2002, 
75–76.)  
 
Prosesseja on mahdollista kuvata monella eri tasolla ja kuvauksen yksityiskoh-
taisuus voi vaihdella tilanteesta riippuen. Kuviossa 2 prosessikuvaukset on jaettu 
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neljään eri kuvaustasoon: prosessikarttaan, toimintamalliin, prosessin kulkuun 
sekä työn kulkuun. Kaikissa tapauksissa prosessin kuvaus neljällä tasolla ei ole 
tarpeen, jolloin tasoja on mahdollista yhdistellä tai valita niistä sopivin vaihtoehto. 
(Juhta 2012.) 
 
 
Kuvio 2.  Prosessin kuvaustasot. (Juhta 2012.) 
2.4.3 Mittaaminen 
Prosessin suorituskyvyn mittaaminen on oleellinen osa prosessin hallinnassa. 
Sen tarkoituksena on selvittää, mitä organisaatiossa oikeasti tapahtuu. Mittausta 
saatetaan laiminlyödä isommissa organisaatioissa, joissa asioiden todellisen tilan 
selvittäminen vaatisi paljon työtä. Tällöin johtaminen saattaa tapahtua vain mieli-
piteiden ja intuition varassa. (Lecklin 2006, 151.)  Organisaation tulisi asettaa ta-
voitteet numeerisesti ja mittaamisessa olisi tärkeää ymmärtää ilmiöitä (Laamanen 
2002, 149). 
 
Hyvän prosessimittarin tunnusmerkkejä ovat sen luotettavuus, yksiselitteisyys, 
ymmärrettävyys sekä oikeudenmukaisuus. Mittari tulisi aina ilmaista selkeästi, 
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jolloin vääriltä tulkinnoilta vältyttäisiin. Mittareita tulisi käyttää harkiten ja tuoda 
esiin vain prosessin tärkeitä ja keskeisiä asioita. On syytä muistaa, että mittari ei 
ole ikuinen, vaan sen toimivuutta tulee arvioida säännöllisesti. Kun prosessi 
muuttuu ja kehittyy, on myös mittareita kehitettävä. Esimerkiksi henkilöstöhallin-
nossa voidaan mitata työtyytyväisyysprosenttia tai henkilöstön vaihtuvuuspro-
senttia, kun taas taloushallinnon puolella mitataan muun muassa laskujen mää-
rää per päivä tai tilinpäätöksen valmistusaikaa. (Lecklin 2006, 153–154.) 
2.4.4 Kehittäminen  
Ennen prosessin kehittämistä prosessit voivat olla monimutkaisia, hitaita ja kus-
tannustehottomia tai herkkiä laatuvirheille. Kehittämällä prosesseista voidaan 
saada nopeampia, laatuvarmempia, kustannustehokkaampia ja nopeammin asi-
akkaan tarpeisiin reagoivia. Prosessia voidaan kehittää useilla eri keinoilla. Esi-
merkiksi standardoinnilla tavoitellaan työnkulun ja menetelmien vakioimista ja nii-
den hajonnan pienentämistä. Jatkuvan kehittämisen tavoitteena on puolestaan 
kehittää toimintaa jatkuvasti pienillä asioilla. Radikaali kehittäminen muuttaa pro-
sessia radikaalisti, ja siinä pyritään puolittamaan tai kaksinkertaistamaan tärkeim-
mät suorituskyvyt. Prosesseja kehittämällä voidaan saavuttaa esimerkiksi nope-
ammin toimiva prosessi, jossa suunniteltu tuotos valmistuu lyhemmässä ajassa 
tai kasvanut kapasiteetti, jonka myötä voidaan tuottaa aiempaa enemmän sa-
massa ajassa.  (Tuominen 2010, 13.) 
 
Aina prosessin kehittäminen ei riitä, jolloin koko prosessi on uusittava. Prosessin 
uudistaminen (BPR) tulee kyseeseen esimerkiksi silloin, kun teknologia kehittyy 
tai kilpailijoiden toiminnassa tapahtuu jotakin merkittävää. Uudistaminen vaikut-
taa koko prosessin kulkuun, jolloin prosessi mahdollisesti pilkotaan tai yhdistel-
lään muihin prosesseihin. Uudistamisella pyritään saavuttamaan lisää tehok-
kuutta ja/tai asiakastyytyväisyyttä. (Lecklin 2006, 187–188.) 
2.5 Perehdyttämisprosessi 
Organisaatioissa perehdyttäminen on usein osana henkilöstökoulutusta.  
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Perehdyttämisessä on aina kyse prosessista, joka alkaa heti ensimmäisistä kon-
takteista uuden työntekijän ja organisaation välillä. Perehdyttämisellä luodaan 
pohja, jolla uusi työntekijä kulkee organisaatiossa ja antaa hänelle tavoitteen, 
mitä kohti kulkea. Prosessin tarkoituksena on saattaa uusi työntekijä organisaa-
tion sisään. Perehdyttämisprosessi on esitetty kuviossa 3. Organisaation kan-
nalta perehdyttämisessä on kyse kannattavuudesta ja strategian toteutumisesta. 
Perehdyttämisen avulla uusi työntekijä saadaan nopeammin tuottavaksi, jolloin 
häneen sijoitettu pääoma maksaa itsensä nopeammin takaisin. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 13–14.)  
 
 
Kuvio 3.  Perehdyttämisprosessi. (Mukaillen Elovainio 1992, 12–13.) 
 
 
 Perehdyttämisen tärkeyttä ei voida korostaa liikaa. Hyvällä perehdytyksellä voi-
daan vaikuttaa työntekijän työmotivaatioon, oppimiseen, viihtymiseen sekä työ-
hyvinvointiin ja sopeutumiseen. (Elovainio 1992, 8.) 
Perehdyttämisprosessissa on tärkeää kiinnittää huomiota myös rekrytointipro-
sessiin, näitä olisikin syytä tarkastella yhtenäisenä tapahtumasarjana. Huonolla 
perehdyttämisellä voi helposti pilata huolellisen rekrytoinnin. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 73.) 
 
Organisaatiossa tulisi aina olla kattava, yhtenäinen perehdyttämisjärjestelmä. 
Järjestelmä tarjoaa tukea ja välineitä perehdyttäjälle sekä yhdenmukaistaa pe-
rehdyttämistä. Henkilöstötoimi toimii yleensä perehdyttämisprosessin omista-
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jana, eli vastaa sen toimivuudesta ja kehittämisestä. Olisikin tärkeää, että pereh-
dyttämisen toimintamalli -ohjelmat, materiaalit ja työnjako pidettäisiin ajan tasalla. 
(Kjelin & Kuusisto 2003, 193–195.) 
Työnopastus on tärkeä osa perehdyttämistä. Työnopastuksessa uudelle työnte-
kijälle perehdytetään itse työprosessin kulku, työmenetelmät, työturvallisuuden 
kannalta olennaiset asiat sekä mahdollisesti psyykkiseen kuormittavuuteen vai-
kuttavat työn ominaisuudet. Opastusta helpottaa, jos työstä on laadittu malli työ-
vaiheineen. Lähtökohtana opastuksessa toimii kokonaisvaltaisen kuvan luomi-
nen. Uudelle työntekijälle tulee esittää työtehtävän rakenne, sen keskeiset omi-
naisuudet sekä tehtävään liittyvät käytännöt ja periaatteet. (Kjelin & Kuusisto 
2003, 234–235.) 
2.6 Taloushallinnon prosessit 
Jokainen organisaatiossa tehty päätös tai toiminto heijastuu lopulta sen talou-
teen. Itsenäisenä toimintona taloushallinto ei tuota lisäarvoa, mutta ilman talous-
hallintoa ja laskentatoimea yritys ei menesty. Taloushallinnossa on kyse eri toi-
mintojen kokonaisuudesta, johon kuuluvat muun muassa yhtiömuoto- ja raken-
nekysymykset, sopimusasiat, verosuunnittelu, tilinpäätökset sekä veroilmoituk-
set. Taloushallintoon liittyviä päivittäisiä työtehtäviä puolestaan ovat esimerkiksi 
laskutus ja reskontra, palkkahallinto, työsuhdeasiat, varastonhallinta, liikekirjan-
pito sekä ALV- ja muut tilitykset. Taloushallinnon prosessia ja informaation siirty-
mistä kuvataan tarkemmin kuviossa 4. Taloushallintoa voidaan pitää välineenä, 
jolla mitataan yrityksen menestymistä, ja sen pohjalta tehdään päätöksiä tulevai-
suudesta. (Viitala 2006, 39–40.) 
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Kuvio 4.  Taloushallinnon prosessit ja informaation siirtyminen. (Viitala 2006, 
30.) 
 
Organisaation toiminta koostuu erilaisista prosesseista, joissa yhdistellään eri 
tuotannontekijöitä, kuten esimerkiksi työvoimaa, pääomia ja laitteita. Nämä muo-
dostavat yhdessä asiakkaalle menevän suoritteen. Taloushallinnon tehtävänä on 
tukea organisaation prosesseja ja tuottaa tietoa sen taloudesta. Taloushallinto 
takaa organisaation taloudellisen osaamisen, mikä mahdollistaa tehokkaan ja 
tuottavan toiminnan. Myös laki velvoittaa raportoimaan taloudellisesta tilasta 
sekä toiminnan tuloksesta. Kuviossa 5 kuvataan taloushallinto yrityksen proses-
sien tukitoimintona. (Eskola & Mäntysaari 2007, 7.) 
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Kuvio 5.  Taloushallinto yrityksen prosessien tukitoimintona. (Mukaillen Es-
kola & Mäntysaari 2007, 7.) 
 
Taloushallinnossa käytetään apuvälineenä laskentatoimea. Laskentatoimessa 
kerätään, rekisteröidään, yhdistellään ja analysoidaan informaatiota organisaa-
tion taloudesta. Laskentatoimi jaetaan yleiseen laskentatoimeen sekä johdon las-
kentatoimeen. Yleinen laskentatoimi tuottaa tietoa ulkoisille sidosryhmille, kuten 
sijoittajille tai rahoittajille. Yleisen laskentatoimen tehtävissä toimivat muun mu-
assa palkanlaskijat. Johdon laskentatoimi tuottaa tietoa organisaation johdolle, 
joka hyödyntää sitä toiminnan suunnittelussa ja päätöksenteossa. (Eskola & 
Mäntysaari 2007, 7–8.) 
 
3 Palkkauksen perusteet 
Jokainen työssä käyvä ihminen on tekemisissä palkanlaskennan kanssa. Useim-
mat tietävät palkanlaskentaan liittyviä perusasioita, kuten mikä palkkalaskelma 
on tai miksi verokorttia tarvitaan. Työnantajan näkökulmasta palkanlaskenta on 
huomattavasti moniulotteisempi ja laajempi kokonaisuus. Palkanlaskenta on ta-
lous- ja henkilöstöhallinnon ydintoiminto. Palkanlaskijan on tärkeää tuntea lait, 
säännökset ja niissä tapahtuvat muutokset sekä hallita tietokone -ohjelmistot. 
(Syvänperä & Turunen 2009, 8–13.) 
 
   16 
 
Pienissä organisaatioissa talous- ja henkilöstöhallinto voivat olla yhden henkilön 
vastuulla. Suuremmissa organisaatioissa toiminnot ovat toisista erillään, jolloin 
palkkoihin ja työsuhteisiin liittyvät asiat ovat henkilöstöhallinnon osana. Viime ai-
koina on käyty keskustelua siitä, kuuluuko palkanlaskenta laskentatoimen ja palk-
kahallinnon alaisuuteen vai henkilöstöhallintoon. Nykyisin se useimmiten liitetään 
osaksi henkilöstöhallintoa. Huolimatta siitä, kumpaan vastuualueeseen palkka-
hallinto sijoittuu, on sillä väistämätön yhteys taloushallintoon. Työsuoritukset ovat 
yritystoiminnassa merkittävä tuotannontekijäryhmä, joten niistä muodostuvat eri-
laiset kustannukset ovat tärkeä kannattavuustekijä, kun selvitetään yrityksen tu-
losta. Palkkoja maksetaan työntekijöille säännöllisesti, joten ne vaikuttavat yrityk-
sen kirjanpitoon sekä maksuliikenteeseen. (Syvänperä & Turunen 2009, 12.) 
 
 
 
Kuvio 6.  Palkanlaskennan, palkkahallinnon, henkilöstöhallinnon ja taloushal-
linnon toimintakenttä ja keskeiset sidosryhmät. (Syvänperä & Turunen 2011, 
14.) 
 
 
Kuviosta nähdään, miten henkilöstö-, talous- ja palkkahallinto sekä palkanlas-
kenta ja eri sidosryhmät linkittyvät toisiinsa. Henkilöstöhallinto on laaja käsite. Se 
pitää sisällään henkilöstöstrategisen suunnittelun ja toteuttamisen, henkilöstöra-
portoinnin hallinnoinnin sekä erilaisten henkilöstöhallinnon ohjeiden valmistelun. 
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Henkilöstöhallinto pitää sisällään lukuisia työtehtäviä, kuten esimerkiksi rekrytoin-
nin ja sopimusten solmimisen, työntekijätietojen ylläpidon, lomien seurannan, vir-
kavapaista huolehtimisen, työajan seurannan ja niin edelleen. (Syvänperä & Tu-
runen 2009, 12.) 
 
Palkkahallinnon tehtäviin kuuluu huolehtia lakien, asetusten ja sopimusten nou-
dattamisesta sekä palkkojen maksamisesta työntekijöille oikean suuruisena oi-
keaan aikaan. Palkkahallinnon työtehtäviä ovat muun muassa sopimusten tulkit-
seminen, palkkojen määrittäminen, palkkojen laskeminen ja maksaminen, palk-
kojen tilastointi sekä tarvittavien tietojen arkistointi. Palkkahallinto myös huolehtii 
todistusten ja hakemusten laatimisesta sekä tietojen toimittamisesta eri sidosryh-
mille, kuten Kelalle, ulosottovirastolle ja vakuutusyhtiöille. Palkkoihin liittyvät tie-
dot ovat usein henkilökohtaisia ja tärkeitä asioita. Tämän vuoksi palkanlaskijan 
tulee osata käsitellä luottamuksellista tietoa, toimia hienotunteisesti, olla asiakas-
palveluhenkinen sekä omata hyvät vuorovaikutustaidot. (Syvänperä & Turunen 
2009, 13.) 
3.1 Palkanlaskenta PKSSK:ssä 
PKSSK:n palkkatoimistossa lasketaan noin 2900 henkilön palkat. Palkkatoimis-
tossa työskentelee kahdeksan palkkasihteeriä, jokaisella heistä on oma palkan-
laskennan alueensa. Palkanlaskijoiden lisäksi palkkatoimistossa työskentelee 
toimistopäällikkö, hänen vastuullaan on palkka- ja palvelussuhdeasioiden neu-
vonta sekä henkilöstö- ja palkkahallinnon atk-ohjelmistojen ylläpito. Palkkatoimis-
tossa on myös kolme henkilöstösihteeriä, heistä yhden vastuualueeseen kuuluu 
myös eläkeasiamiehen tehtävät. Vakituisten palvelussuhteiden palkanmaksu-
päivä on kuukauden lopussa ja keikkatyöntekijöiden kuukauden puolessa vä-
lissä. (PKSSK 2013, sisäinen intra.) 
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3.2 Palkkahallinnon säädökset 
Työsuhteen ehdoista määräävät useat eri säädökset. Säädökset määräytyvät 
hierarkkisesti, alempi sääntö tai ohjeistus ei voi kumota ylempää. (Syvänperä & 
Turunen 2009, 14.)  
 
Lainsäädäntö 
Työehtosopimus (TES) 
Työsopimus 
Työsäännöt ja muut vastaavat sopimukset 
Työpaikalla syntyneet käytännöt 
Työnantajan käskyt 
 
Kuvio 7.  Palkkahallinnon säädösten hiearkkia. (Mukaillen Syvänperä & Turu-
nen 2009, 14.) 
3.2.1 Lainsäädäntö palkanlaskennassa 
Työsuhteen raamit syntyvät lainsäädännössä. Keskeisimpiä lakeja ovat työaika-
laki, vuosilomalaki, työsopimuslaki sekä ennakonperintälaki ja – asetus. Edellä 
mainittujen lisäksi Verohallitus antaa vuosittain erilaisia soveltamisohjeita koskien 
esimerkiksi luontoisetujen verottamista. (Stenbacka & Söderström 2012, 7–8.) 
Lain säännökset ovat joko pakottavia tai tahdonvaltaisia. Pakottavia säännöksiä 
tulee noudattaa sellaisenaan kuin laki on ne määritellyt, kun taas tahdonvaltaisiin 
säännöksiin on mahdollista tehdä parannuksia sopimuksilla. Pakottaviin sään-
nöksiin kuuluvat esimerkiksi työsopimuslain syrjintäkielto sekä kielto irtisanoa 
työntekijä raskauden vuoksi. Sovittavissa olevia säännöksiä ovat esimerkiksi työ-
sopimuslain säännökset sairausajan palkasta tai irtisanomisajasta. Palkanlaski-
jan tulee olla perillä siitä, milloin jostakin asiasta on määritelty erityislaki, joka me-
nee aina yleislain edelle. Yleislakia sovelletaan silloin, kuin erityislakia ei ole mää-
ritelty. (Syvänperä & Turunen 2009, 14–15.) 
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3.2.2 Työehtosopimus 
Työehtosopimus, TES, on työantaja- ja työntekijäjärjestön tekemä sopimus ala-
kohtaisista työehdoista, kuten esimerkiksi työajoista, lomista, palkankorotuksista, 
lomarahoista, luottamusmiesasioista ja muista eduista, joita sopimuksen sovelta-
misalalla noudatetaan. Sopimukset ovat alakohtaisia ja sidottuja palkansaajan 
ammattiasemaan. (Suomen ekonomiliitto 2014.) 
Työehtosopimuksessa määritellyt ehdot ovat vähimmäisehtoja, työnantajan on 
esimerkiksi maksettava vähintään TES:issa määritelty palkka ja lisät. TES on 
yleissitova silloin, kun vähintään puolet toimialalla työskentelevistä työntekijöistä 
on työnantajaliittoon kuuluvien yritysten alaisena. TES solmitaan yleensä määrä-
ajaksi, noin 2–3 vuodeksi kerrallaan. (Stenbacka & Söderström 2012, 11–13.) 
 
Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymällä on käytös-
sään neljä eri työehtosopimusta: kunnallinen yleinen virka- ja työehtosopimus, 
kunnallinen teknisen henkilöstön virka- ja työehtosopimus, kunnallinen lääkärien 
virkaehtosopimus sekä kunnallinen opetushenkilöstön virka – ja työehtosopimus. 
Suurin osa PKSSK:n henkilöstöstä kuuluu kunnalliseen yleiseen virka- ja työeh-
tosopimuksen piiriin. Kunnallisten työehtosopimusten lisäksi PKSSK on tehnyt 
omia, paikallisia sopimuksia. Näitä ovat esimerkiksi hälytysrahasopimus ja liuku-
van työajan sopimus. (PKSSK 2014a.) 
 
PKSSK:ssä on kehitetty yleisen virka- ja työehtosopimusten soveltamisalueella 
työnvaativuuden arviointijärjestelmä. Sen tavoitteena on taata oikeudenmukai-
nen tehtäväkohtainen palkka. Organisaatiolla on käytössään myös paikallisesti 
kehitetty henkilökohtaisen palkan määräytymisperusteita, jotka toimivat osana 
kannustavaa palkkausta. Myös lääkärisopimuksen soveltamisalueella on käy-
tössä paikallisesti sovittu tehtäväkohtaisen sekä henkilökohtaisen palkkauksen 
määräytymisperusteet. Tulospalkkausta käytetään vuosittain sovittavilla alueilla. 
(PKSSK 2014a.) 
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3.2.3 Työsopimus 
Työsopimuslaki määrittelee työnantajan ja työntekijän keskeisimmät oikeudet ja 
velvollisuudet. Kun työnantaja ja työntekijä solmivat työsopimuksen, syntyy työ-
suhde. Sopimus on aina syytä tehdä kirjallisesti, jotta ongelmatilanteissa voidaan 
tukeutua sopimukseen. Kuitenkin myös suullinen sopimus on pätevä. Työsopi-
mus astuu voimaan, kun työntekijä aloittaa työnteon. Samasta hetkestä lähtien 
voimassa ovat myös työnantajaa ja työntekijää koskevat oikeudet ja velvollisuu-
det. (Stenbacka & Söderström 2012, 7–8.) 
 
Työsopimuksesta voidaan tehdä toistaiseksi voimassa oleva tai määräaikainen. 
Toistaiseksi voimassaoleva työsopimus on voimassa siihen asti, kunnes toinen 
sopijaosapuoli sanoo työsopimuksen irti. Työsopimuslaki on määritellyt syyt, 
minkä perusteella irtisanominen on sallittua. Työntekijä voi irtisanoa itsensä esi-
merkiksi vaihtaessaan työpaikkaa, kun taas työnantaja puolestaan silloin, kun yri-
tys sulkee toimipisteitään, eikä työvoimalle ole enää tarvetta. (Stenbacka & Sö-
derström 2012, 10.)  
Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymä työllistää noin 
2900 työntekijää. Heistä noin 80 prosenttia on vakinaisessa, eli toistaiseksi voi-
massa olevassa työ – ja virkasuhteessa. Määräaikaisia työsuhteita solmitaan esi-
merkiksi äitiysloman sijaisille. (PKSSK 2014b.)  
 
Määräaikaisen työsuhteen solmimiseen on oltava erityinen syy, kuten esimerkiksi 
äitiysvapaan sijaisuus tai kesätyö. Määräaikaista työsuhdetta ei voida irtisanoa 
ennen määräajan päättymistä ilman painavaa syytä. Määräaikaisten työsopimus-
ten ketjuttaminen ilman perusteita on kiellettyä. Sekä toistaiseksi voimassaoleva 
että määräaikainen työsopimus on mahdollista purkaa välittömästi ilman irtisano-
misaikaa, esimerkiksi työntekijän vakavan epärehellisyyden vuoksi. Työsopimuk-
sessa voidaan määritellä koeaika, joka voi olla enintään neljä kuukautta. Koeai-
kana molemmat sopijapuolet voivat purkaa sopimuksen ilman työsopimukselle 
määriteltyä irtisanomisaikaa tai purkuperusteita. (Stenbacka & Söderström 2012, 
11.) 
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3.2.4 Työpaikan säännöt ja käytännöt  
Työpaikan omat säännöt ja sopimukset voivat vielä tarkentaa toimintatapoja. On 
myös olemassa niin sanottuja kirjoittamattomia sääntöjä, jotka ovat muodostu-
neet jostakin vakiintuneesta tavasta. Tällainen voi olla esimerkiksi tieto siitä, mil-
loin, miten ja kenelle sairauspoissaolosta tulee ilmoittaa. Työpaikan omat sään-
nöt ja käytännöt eivät saa olla ristiriidassa lainsäädännön tai työehtosopimusten 
kanssa. Työnantajalla on niin sanottu direktio-oikeus, joka tarkoittaa oikeutta joh-
taa ja valvoa työntekoa. Käytännössä tätä tapahtuu esimerkiksi työnjohtajan rat-
koessa ongelmia tai ohjatessa päivittäistä toimintaa. Myöskään nämä säännök-
set eivät saa olla ristiriidassa hierarkiassa ylempänä olevien säädösten kanssa. 
(Syvänperä & Turunen 2009, 15.) 
3.3 Sopimusmenettely 
Vaikka lainsäädäntö ohjaa vahvasti työsuhteisiin liittyvää toimintaa, tuo kuitenkin 
työmarkkinajärjestelmä siihen lisämääräyksiä. Suomessa työelämän kehittämi-
sessä noudatetaan kolmikantaisuutta, mikä tarkoittaa sitä, että kehittämistyöhön 
osallistuvat työnantajajärjestöt, työntekijäjärjestöt sekä maan hallitus. Näin taa-
taan työntekijälle työehtojen minimitaso ja yhdenvertaisuus sekä tehostetaan so-
pimusten solmimista ja neuvottelua. Keskeisiä työmarkkinajärjestöjä ovat Suo-
men Ammattiliittojen Keskusjärjestö SAK, Toimihenkilökeskusjärjestö STTK, 
AKAVA, Elinkeinoelämän Keskusliitto EK, Kunnallinen työmarkkinalaitos KT, Val-
tion työmarkkinalaitos VTML ja Kirkon sopimusvaltuuskunta KiSV. Keskusjärjes-
töjen alajärjestöt ovat muodostuneet pääosin toimialan mukaan, esimerkiksi Ke-
mian liitto, Rakennusliitto ja Suomen Pankkiyhdistys. Työsuhteen työehtosopi-
muksen määrää työnantajayrityksen toimiala. (Syvänperä & Turunen 2009, 17–
18.) 
 
Pohjois-Karjalan sairaanhoito- ja sosiaalipalvelujen kuntayhtymässä työskente-
lee usean eri ammattiryhmän edustajia, erilaisia tehtävä- ja ammattinimikkeitä 
heillä on käytössään noin 160. Tämän myötä myös toimivia ammattijärjestöjä on 
useita: Julkisalan koulutettujen neuvottelujärjestö JUKO, Suomen suurin sosiaali- 
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ja terveysalan ammattijärjestö Tehy, Suomen suurin sosiaali- ja terveysalan toi-
sen asteen tutkinnon suorittaneiden tai alalle opiskelevien liitto SuPer, Julkisten 
ja hyvinvointialojen liitto JHL, Julkis- ja yksityisalojen toimihenkilöliitto Jyty sekä 
Tekniikka ja terveys KTN. (PKSSK 2014 c.) 
4 Palkanlaskenta 
4.1 Palkan muodostuminen  
Palkalla tarkoitetaan korvausta työstä, joka on tehty työ- tai virkasuhteessa. 
Palkka voi pitää sisällään varsinaisen palkan, palkkiot, erilaiset palkanlisät, bo-
nukset ja ylityökorvaukset. Palkanlisiä ovat vuorotyölisät, varallaololisät sekä kie-
lilisät. Palkka maksetaan aikapalkkana, suorituspalkkana tai jonkin muun perus-
teen mukaisesti. Tuntipalkka ja kuukausipalkka ovat aikapalkkoja, jotka makse-
taan ennalta sovitun työajan perusteella. Suorituspalkka puolestaan maksetaan 
työnantajan ja työntekijän yhdessä sopimasta työsuorituksesta. Urakkapalkka 
maksetaan jostakin sovitusta työstä kiinteänä palkkana, esimerkiksi talon maa-
lauksesta. Urakkapalkassa palkka on sama, riippumatta työn suoritusajasta. 
(Stenbacka & Söderström 2012, 22.) PKSSK:ssä esimerkiksi sairaanhoitajat 
työskentelevät vuorotyössä, jolloin heille maksetaan työsuhteesta riippuen tunti- 
tai kuukausipalkkaa sekä vuorotyölisiä. Esimerkiksi lääkäreille puolestaan mak-
setaan palkan lisäksi varallaololisiä sekä hälytysrahoja.  
4.2 Verotus 
Työntekijälle maksettavasta palkasta pidätetään vero eli ennakonpidätys, joka on 
ennakkoperinnän ensisijainen muoto. Sitä säätelee ennakonperintälaki ja -asetus 
sekä verohallituksen määräämät ohjeet. Tuloveroja puolestaan peritään enna-
konkantona sekä jälkiverotuksena. Ennakonpidätyksen alaista palkkaa ovat ra-
hapalkat, rahanarvoiset edut ja vastikkeet, matkakustannusten korvaukset niiden 
ylittäessä verohallituksen päättämät verovapaat korvausmäärät sekä henkilökun-
taedut, mikäli ne ylittävät tavanomaisen ja kohtuullisen määrän. Ennakonpidätys 
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tapahtuu tulorajan ja verokorttiin merkityn prosentin perusteella. Verokortissa il-
moitettu pidätysprosentti on aina henkilökohtainen. Pidätysprosentti lasketaan 
verovelvollisen viimeksi toimitetun verotuksen perusteella. Veroprosentti muo-
dostuu kunnallis- ja valtionverotuksessa tehtävien vähennysten sekä ennakonpi-
dätyksen alaisten tulojen perusteella. Ennakonpidätysprosentti pitää sisällään 
valtion tuloveron, kirkollis- ja kunnallisveron, sairaanhoitomaksut sekä päiväraha-
maksut. (Syvänperä & Turunen 2009, 33–36.) Esimerkiksi vuonna 2014 kunnal-
lisveroprosentti vaihteli 16,50–22,50 välillä, keskimäärin prosentti oli 19,74. Kir-
kollisveroprosentti vaihteli puolestaan 1,00–2,00 välillä. (Valtiovarainministeriö 
2014.)  
 
Verokorteissa on useita erilaisia vaihtoehtoja. Yleisin on päätoimen verokortti, 
joka toimitetaan ainoastaan päätoimen työnantajalle. Vuodesta 2005 lähtien 
työntekijä on voinut itse valita, toimitetaanko ennakonpidätys yhden tulorajan mu-
kaisesti vai palkkakauden tulorajan mukaisesti. Mikäli valintaa ei ole tehty, työn-
antaja suorittaa pidätyksen palkkakausikohtaisen tulorajan mukaan, mikä on 
merkitty verokorttiin vaihtoehto A:na. Tuloraja A sopii sellaiselle työntekijälle, 
jonka tulot kertyvät tasaisesti koko vuoden ajan. Palkanmaksaja toimii verokorttiin 
merkityn tulorajan mukaisesti, (esimerkiksi vuosi, kuukausi, kaksi viikko) ja mikäli 
tulorajat ylitetään, käytetään verokorttiin merkittyä lisäprosenttia. Yhden tulorajan 
mukainen ennakonpidätys, verokortin vaihtoehto B, sopii esimerkiksi opiskeli-
joille, jotka tekevät töitä osan aikaa vuodesta tai henkilölle, jolla on useita työsuh-
teita vuoden aikana. Kun valitaan vaihtoehto B, tulee varmistaa, että tuloraja on 
asetettu tarpeeksi korkealle. Näin vältytään tulorajan ylittymiseltä ja korkealta li-
säprosentilta. (Syvänperä & Turunen 2009, 36–39.) 
 
Mikäli työntekijä työskentelee useammassa paikassa samanaikaisesti, toimite-
taan muille kuin päätoimen työnantajalle kopio sivutoimen verokortista. Sivutoi-
men verokortissa ilmoitetaan useimmiten yksi prosenttiluku, jonka mukaisesti 
useakin työnantaja voi suorittaa ennakonpidätyksen palkkaa maksettaessa. On 
myös olemassa freelancer -verokortti, jota käytetään silloin, kun henkilöllä ei ole 
varsinaista päätointa, vaan hän saa palkkaa usealta palkanmaksajalta. Verokor-
tissa ilmoitettua pidätysprosenttia käytetään kaikissa henkilön saamissa pal-
koissa ja työkorvauksissa. Eläkkeensaajan verokortissa on yksi veroprosentti, ja 
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kortti toimitetaan useimmiten suoraan eläkkeen maksajalle. Portaikkoverokor-
tissa tulorajat ilmoitetaan portaittain. Portaikkoverokorttia käytetään silloin, kun 
henkilöllä ei vielä ole aikaisempia tuloja tai niitä on ollut vähän. Useimmiten por-
taikkoverokortin saavat noin 15–18 -vuotiaat koululaiset ja opiskelijat. Työsuh-
teen päättyessä verokorttiin merkitään maksetun palkan ja ennakonpidätyksen 
määrä ennen kuin kortti palautetaan takaisin työntekijälle. (Syvänperä & Turunen 
2009, 39.) 
 
Veroprosentin tai tulorajan muuttaminen on mahdollista työntekijän omasta pyyn-
nöstä. Mikäli työntekijä haluaa nostaa pidätysprosenttia, onnistuu se ilmoittamalla 
siitä itse palkanlaskijalle. Pidätysprosentin laskeminen tulee hoitaa aina verovi-
raston kautta. Verotoimisto toimittaa tällöin työntekijälle muutosverokortin. Huoli-
matta verokortin tyypistä, tulee se aina esittää työnantajalle työsuhteen alussa. 
Jos verokorttia ei toimiteta, veloitetaan palkasta automaattisesti 60 prosenttia en-
nakonpidätystä. Verovelvollisen lopullisessa verotuksessa kuitenkin huomioi-
daan kaikki työnantajan toimittamat ennakonpidätykset verovelvollisen palkan-
saajan eduksi. Jos pidätykset ovat olleet lopullisia veroja suuremmat, saa palkan-
saaja veronpalautuksia. Päinvastoin, jos kokonaispidätys ei riitä kattamaan vero-
vuodelta laskettuja veroja sekä maksuja, palkansaajan on maksettava lisäveroa. 
(Syvänperä & Turunen 2009, 40.) 
4.3 Palkasta tehtävät muut vähennykset 
Verojen lisäksi palkasta tulee vähentää palkansaajan eläkevakuutusmaksu sekä 
työttömyysvakuutusmaksu. Palkasta on mahdollista tehdä myös muita vähennyk-
siä, kuten ulosotto- ja ay-jäsenmaksut. Palkoista pidätettävät vähennykset tulee 
tehdä aina etuoikeusjärjestyksessä. Joskus voi tulla vastaan tilanne, kun palkan-
saajan palkkatulo ei riitäkään kattamaan kaikkia vähennyksiä. Oikean vähennys-
järjestyksen avulla taataan vähennysten saajien oikeudet sekä vältytään vahin-
gonkorvauksilta muille edunsaajille. Työntekijät maksavat itse osan eläkevakuu-
tuksesta ja työttömyysvakuutuksesta. Työntekijän osuus vähennetään palkan-
maksun yhteydessä bruttopalkasta kyseisen vuoden prosentin mukaisesti. (Sy-
vänperä & Turunen 2009, 53–54.) Vuonna 2014 alle 53-vuotiaiden työntekijöiden 
eläkevakuutusmaksu oli 5,55 prosenttia palkasta, 53 -vuotta täyttäneet maksoivat 
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puolestaan 7,05 prosenttia. Työntekijän osuus työttömyysvakuutusmaksusta oli 
0,5 prosenttia palkasta. (Veronmaksajat 2013.) Työttömyysvakuutusmaksu peri-
tään aina, kun työntekijä on työsuhteessa työnantajaansa, ja tämän myötä kuuluu 
pakollisen tapaturmavakuutuksen piiriin.  
 
Työntekijä on saattanut joutua velkojensa vuoksi ulosottoon, jolloin velkoja on 
hakenut ulosmittausta hänen säännöllisistä tuloistaan. Tällöin ulosottoviranomai-
nen toimittaa työnantajalle maksukiellon. Maksukiellossa on määritelty suoja-
osuus, jota käytetään pidätyksen laskemisessa. Velallisen tulee selvitä suoja-
osuuden mukaisella rahasummalla omasta ja perheensä elatuksesta aina seu-
raavaan palkanmaksuun asti. Ulosmittauksen suuruus lasketaan ennakonpidä-
tyksen alaisen palkan mukaan, sen jälkeen kuin siitä on vähennetty ennakonpi-
dätys sekä TyEL- ja tyva-maksut. Lomarahat, luontoisedut, provisiot sekä erilai-
set palkkiot kuuluvat ulosmittauspidätyksen alaiseen palkkatuloon. Puolestaan 
työstä maksettavat korvaukset kuten verottomat matkakustannusten korvaukset, 
päivärahat tai työkalukorvaukset jäävät sen ulkopuolelle. (Syvänperä & Turunen 
2009, 54–55.) 
 
Palkkaennakolla tarkoitetaan palkkaa, joka on sovitusti maksettu ennen eräpäi-
vää. Jos työntekijälle maksetaan liikaa palkkaa, on tällöin kyse useimmiten pal-
kanlaskijan virheestä. Molemmat edellä mainitut voidaan vähentää suoraan työn-
tekijän bruttopalkasta, sillä niiden mukaiset ennakonpidätykset ja muut vähen-
nykset on tehty jo aikaisemmin niitä maksettaessa. Työnantajalla on oikeus periä 
palkkaennakko kokonaisuudessaan tehtyyn sopimukseen perustuen. Vahin-
gossa maksetusta rahasummasta usein neuvotellaan, etenkin summan ollessa 
suuri.  Perusteettomasti maksetun summan palautusvelvollisuutta tulee aina tar-
kastella kokonaisvaltaisesti. Siihen vaikuttavat muun muassa onko työntekijä 
esittänyt tietoisesti virheellisiä tietoja tai kuinka pitkällä aikavälillä virhe on sattu-
nut. (Syvänperä & Turunen 2009, 58–59.)  
 
Työsopimuslaissa on määritelty työnantajan kuittausoikeus. Kuittausoikeudella 
tarkoitetaan työnantajan oikeutta vähentää työntekijän palkasta erääntyneitä ja 
riidattomia saamisia, kuten esimerkiksi työnantajalta otettua lainaa, työnantajalta 
   26 
 
suoritettuja ostoja tai vahingonkorvauksia. Saatavaa tulee aina ensin vaatia vas-
tapuolelta ennen kuittaukseen ryhtymistä. Kun vaatimus on esitetty, työnantajalla 
on oikeus kuittaukseen, vaikka vastapuoli ei siihen suostuisi. Tällöin työnantajan 
tulee olla varma vastasaamisensa oikeellisuudesta. Mikäli käy ilmi, ettei vasta-
saatava ole oikea, tulee työnantajan vastata seurauksista palkan maksamatta 
jättämisen suhteen. (Työsuojeluhallinto 2013.) 
 
Työntekijän kuuluessa johonkin ammattiyhdistykseen hänellä on mahdollisuus 
valtuuttaa työnantaja perimään jäsenmaksua hänen palkastaan. Työnantajalle 
annetaan valtakirja, jonka myötä palkoista pidätetyt maksut toimitetaan ammatti-
yhdistykselle. Jäsenmaksu on myös mahdollista maksaa suoraan ammattiyhdis-
tykselle. Jäsenmaksun suuruus vaihtelee ammattiyhdistyksittäin 1-2:teen pro-
senttia työntekijän kokonaispalkasta. Maksu voidaan periä myös kiinteänä vuosi-
maksuna.  (Stenbacka & Söderström 2012, 72.)  
4.4 Työaika 
Työaikalaki säätelee työntekijän työajan pituutta sekä työstä ajan perusteella 
maksettavia korvauksia. Laki pitää sisällään määräyksiä ylitöiden enimmäisra-
joista, säännöllisen ja päivittäisen työajan enimmäismääristä, yötyöstä ja lepo-
ajoista sekä ylityön ja sunnuntaityön korvauksista. (Syvänperä & Turunen 2009, 
99.) Työaikalaki koskee työ- ja virkasuhteessa olevia työntekijöitä, kun taas puo-
lestaan johtavassa asemassa olevia työaikalaki ei koske. Työaikalaki on puolipa-
kottava laki, jolloin työsopimuksessa on mahdollista sopia muita ratkaisuja. (Sten-
backa & Söderström 2012, 111.) 
 
Säännöllisellä työajalla tarkoitetaan aikaa, josta työnantaja ja työntekijä ovat so-
pineet ja josta työntekijä saa palkkaa. Työaikalaissa säännölliseksi työajaksi 
määritellään 8 tuntia päivässä ja 40 tuntia viikossa. Laissa määritelty työaika on 
enimmäistyöaika, useissa työehtosopimuksissa työaika on 7,5 tuntia päivässä ja 
37,5 tuntia viikossa. Esimerkiksi PKSSK:ssä säännöllistä työaikaa noudattavat 
palkkasihteerit ja fysioterapeutit. Työehtosopimuksessa on mahdollista sopia jak-
sotyöstä. Silloin säännöllinen työaika voi olla esimerkiksi 120 tuntia kolmen viikon 
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aikana tai 80 tuntia kahden viikon aikana. Jaksotyöaikaa sovelletaan esimerkiksi 
sairaanhoitajille. (Stenbacka & Söderström 2012, 112.)  
 
Kun puhutaan ylityöstä, tarkoitetaan sillä työaikaa, joka ylittää laissa määrätyn 
säännöllisen työajan. Ylityön tekemiseen tarvitaan pääsääntöisesti työnantajan 
aloite sekä työntekijän suostumus tehdä ylityötä. Työaikalain mukaan ylitöitä saa 
tehdä korkeintaan 138 tuntia neljässä kuukaudessa, kalenterivuoden aikana tun-
teja saa olla korkeintaan 250. Jos työntekijän työajaksi on sopimuksessa määri-
telty alle 8 tuntia vuorokaudessa tai alle 40 tuntia viikossa, on lakisääteisen työ-
ajan ja sopimuksessa määritellyn työajan erotus lisätyötä. Ylityöstä puhutaan 
vasta silloin, kun lakisääteinen työaika ylitetään. Lisätyön tekemiseen tarvitaan 
aina työntekijän suostumus. Työsopimuksessa on mahdollista sopia, että työnte-
kijä tekee lisätyötä tilanteen vaatiessa. Ylityössä tällainen käytäntö ei ole mah-
dollinen, vaan siitä on aina sovittava erikseen. (Stenbacka & Söderström 2012, 
112–115.) 
 
Kun puhutaan sunnuntaityöstä, tarkoitetaan työtä, jota tehdään sunnuntaina, kir-
kollisena juhlapyhänä, vapunpäivänä tai itsenäisyyspäivänä. Sunnuntaityöstä tu-
lee aina maksaa erillinen sunnuntailisä. Sunnuntailisä on aina saman suuruinen 
kuin työtunneilta maksettu yhdenkertainen palkanosa. Sunnuntaityökorvausta ei 
ole mahdollista vaihtaa vapaa-ajaksi. (Syvänperä & Turunen 2009, 109.) 
4.5 Vuosiloma 
Vuosilomalain perusajatuksena on huolehtia työntekijän jaksamisesta ja työky-
vystä. Sitä sovelletaan sekä työsopimus- että virkasopimussuhteessa olevaan 
työntekijään. Joillakin toimialoilla työehtosopimuksessa on voitu sopia työnteki-
jälle vuosilomalakia paremmista ehdoista. Myös työsopimuksessa on mahdollista 
sopia vuosilomaan liittyvistä ehdoista. Vuosilomalaki määrää kuitenkin aina vä-
himmäisehdot, joista ei voida poiketa. (Stenbacka & Söderström 2012, 133.) 
 
Vuosilomaa ansaitaan työssä ollessa, sekä työssäoloon rinnastettavana aikana. 
Työssäoloon rinnastettavalla ajalla tarkoitetaan aikaa, jolloin työntekijälle makse-
taan palkkaa, vaikka hän ei olisikaan töissä. Tämmöisiä tilanteita ovat esimerkiksi 
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oma vuosiloma, vanhempainvapaa tai sairaudesta johtuvat poissaolot. Lomaa 
kerrytetään lomanmääräytymisvuotena, joka alkaa 1.4. ja päättyy seuraavana 
vuotena 31.3. Mikäli työntekijä on ollut työsuhteessa alle vuoden, kertyy hänelle 
2 lomapäivää per kuukausi. Yli vuoden työskennellyt kerryttää puolestaan 2,5 lo-
mapäivää per kuukausi. Lomapäivät kertyvät täysiltä lomanmääräytymiskuukau-
silta joko 14 päivän tai 35 tunnin säännön perusteella. Sääntö määräytyy työso-
pimuksessa sovitun työajan mukaan. (Stenbacka & Söderström 2012, 133–134.) 
 
Pääsääntöisesti vuosiloma annetaan aina vapaa-aikana, eikä sitä voida korvata 
rahalla. Ennen loman ajankohdan päättämistä työnantajan on kuultava työnteki-
jän toiveita loman ajankohdasta, vaikka lopulta työantaja määrää loman ajankoh-
dan, ellei siitä muutoin synny sopimusta. Laki määrää 24 vuosilomapäivää pidet-
täväksi lomakautena 2.5. – 30.9. ja loput päivät lomakauden ulkopuolella. Loma-
päiviin kuuluvat sellaiset päivät, jolloin työntekijä olisi normaalisti töissä. Loma-
päiviksi puolestaan ei lueta esimerkiksi sunnuntaipäiviä, uudenvuodenpäivää, 
helatorstaita tai juhannuspäivää. Työntekijän on myös mahdollista säästää 18 
päivää ylittävä osa lomastaan niin sanottuna säästövapaana. Säästövapaasta 
voidaan sopia työnantajan ja työntekijän kesken. Mikäli sopimusta vapaan ajan-
kohdasta ei synny, työntekijä voi itse ilmoittaa loman ajankohdan. Ilmoitus tulee 
tehdä neljä kuukautta ennen lomalle jäämistä. (Syvänperä & Turunen 2009, 120–
121.) 
 
Lomapalkka on palkka, joka maksetaan vuosiloman aikana. Palkan suuruus vas-
taa yleensä työajalta saatavaa palkkaa, myös luontoisetujen tulee olla vähentä-
mättöminä työntekijän käytössä. Vuosilomalaki määrää lomapalkan maksetta-
vaksi ennen loman alkua, jos loma kestää pidempään kuin kuusi päivää. (Sten-
backa & Söderström 2012, 137.) Lomakorvauksella puolestaan tarkoitetaan lo-
man korvaamista rahana, joko työsuhteen aikana tai sen päättyessä.  Lomakor-
vaus maksetaan lomapalkan sijaan, mikäli työntekijällä on loman sijasta oikeus 
vapaaseen. Vapaapäiviä kertyy työsuhteen voimassaoloaikana kaksi per loman-
määräytymiskuukausi. Usein kesätyön aikana ei pidetä lomaa, jolloin lomakor-
vaus maksetaan työsuhteen päättyessä. Lomarahaa ei ole säädetty laissa, mutta 
monissa työehtosopimuksissa siitä on erikseen sovittu. Usein lomaraha on 50 % 
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lomapalkasta ja se maksetaan yleensä kokonaan tai osittain ennen loman alka-
mista. (Stenbacka & Söderström 2012, 142–143.) 
4.6 Työnantajan maksut, tilitykset ja ilmoitukset 
Kun uusi työntekijä palkataan, sitoudutaan samalla kustannuksia aiheuttaviin vel-
voitteisiin. Palkan lisäksi on maksettava siihen perustuvia sosiaalikustannuksia, 
kuten työnantajan sosiaaliturvamaksua, eläkevakuutusmaksua, ryhmähenkiva-
kuutusmaksua sekä tapaturma- ja työttömyysvakuutusmaksua. Työntekijän sai-
rastuminen voi aiheuttaa työnantajalle yllättäviä lisäkustannuksia sekä työnteki-
jälle kertyvät vuosilomat ja työajanlyhennykset tuovat oman lisänsä kustannuk-
siin. Työantajan velvollisuuksiin kuuluvat myös työterveyshuollon järjestäminen, 
työturvallisuudesta huolehtiminen sekä joissakin tapauksissa myös työvaatteiden 
hankkiminen. Työntekijästä aiheutuvat kustannukset jaetaan välillisiin ja välittö-
miin kustannuksiin. Välittömiä kustannuksia ovat työstä maksettava palkka ja sen 
lisät. Välillisiä ovat puolestaan poissaoloajalta maksetut palkat, esimerkiksi loma-
ajan palkat tai työajan lyhentämiseen liittyvät korvaukset sekä palveluvuosilisät. 
(Syvänperä & Turunen 2009, 137–138.)  
 
Työnantajan tulee maksaa työnantajan sosiaaliturvamaksu, mikäli työntekijä on 
sairausvakuutuslain mukaan Suomessa vakuutettu. Työnantaja ei kuitenkaan ole 
velvoitettu maksamaan maksua, mikäli työntekijä on alle 16 -vuotias tai yli 68 -
vuotta. Työnantajan sosiaaliturvamaksun suuruus on vuonna 2014 2,14 prosent-
tia palkoista. (Kela 2014)  
Maksu tulee suorittaa aina, vaikka sitä ei voitaisi käytännössä toimittaa. Tällä tar-
koitetaan sitä, että vaikka palkansaaja saisi vain luontoisetua, tulee sosiaalitur-
vamaksu tilittää. On myös joitakin ennakonperintälain tai verohallinnon määritte-
lemiä työnantajan suorituksia, joissa sosiaaliturvamaksua ei tarvitse tilittää, kuten 
esimerkiksi eläkkeet, tilintarkastuspalkkiot tai verottomat kulukorvaukset. (Syvän-
perä & Turunen 2009, 140–141.) 
 
Toimialasta tai työsuhteen pituudesta riippumatta yksityisten alojen työntekijät tu-
lee vakuuttaa työntekijäin eläkelain (TyEL) mukaisesti. Vakuutuksen piiriin kuulu-
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vat 18–67 -vuotiaat työntekijät, joiden kuukausiansio on yli vakuuttamisvelvolli-
suuden alarajan. Työantaja voi itse päättää, mistä työeläkeyhtiöstä -tai laitok-
sesta työeläkevakuutus otetaan. TyEL:issä on määritelty työnantajan olevan joko 
sopimustyönantaja tai tilapäinen työnantaja. Sopimustyöantajaksi luetaan työan-
taja, joka työllistää henkilökuntaa vakituisesti. Työnantajan tulee järjestää työelä-
kevakuutus palkanmaksua seuraavan kuukauden kuluessa. Vakuutuksesta tulee 
tehdä erillinen vakuutussopimus työeläkevakuutusyhtiön kanssa. Tilapäiseksi 
työnantajaksi määritellään työnantaja, jolla ei ole vakituisesti palveluksessaan 
henkilökuntaa sekä hänen maksamansa palkat kuluneen puolen vuoden ajalta 
eivät yllä määrättyyn rajaan asti. Kyseinen euromäärä tarkastetaan joka vuosi. 
Tilapäinen työnantaja ei ole velvoitettu tekemään erillistä vakuutussopimusta työ-
eläkevakuutusyhtiön kanssa, vaan hän voi suorittaa työeläkevakuutusmaksut 
kuukausittain valitsemalleen työeläkevakuutusyhtiölle. Työnantajan lisäksi myös 
työntekijä maksaa työeläkevakuutusmaksua. Työantaja maksaa vakuutusmak-
sun, mutta työntekijän osuus vähennetään tämän palkasta. Maksut tilitetään työ-
eläkevakuutusyhtiölle erittelemättä maksettuja osuuksia. (Vero 2010.) 
 
Työnantajan on huolehdittava työntekijälle vakuutus työtapaturman tai ammatti-
taudin varalle, mikäli työpäiviä kertyy vuoden aikana yhteensä 12 päivää. Työn-
tekijöiden määrällä ei ole väliä. 12 työpäivää voi kertyä yhtenäkin päivänä, mikäli 
työntekijöitä on 12 kappaletta. Vakuutus tulee olla voimassa ensimmäisestä työ-
päivästä lähtien. Vakuutusyhtiössä määritellään maksun suuruus. Siihen vaikut-
tavat muun muassa työnantajan maksaman palkan suuruus sekä toimialan am-
mattitauti- ja tapaturmariski. Tapaturmavakuutusmaksu vähennetään ennakonpi-
dätyksen alaisesta palkasta sekä luontoiseduista. (Vero 2010.) 
 
Työttömyysvakuutusmaksuvelvollisuus puolestaan kuuluu lakisääteisen tapatur-
mavakuutuksen piirissä oleville työntekijöille ja se lasketaan ennakonpidätyksen 
alaisesta palkasta ja luontoiseduista. Työnantaja laskee työntekijän osuuden tä-
män palkanmaksun yhteydessä ja maksaa sekä palkansaajan että oman osuu-
tensa työttömyysvakuutusmaksun työttömyysvakuutusrahastolle. Joissakin ta-
pauksissa työantaja voi joutua ottamaan työtekijöilleen myös ryhmähenkivakuu-
tuksen, mikäli tämä on määrätty työehtosopimuksessa. Ryhmähenkivakuutus-
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maksu maksetaan tapaturmavakuutusmaksun yhteydessä. Maksu lasketaan sa-
masta palkkasummasta kuin työttömyysvakuutusmaksu, ja se laskutetaan erilli-
sellä laskulla. (Vero 2010.) 
4.7 Palkkakirjanpito -ja raportointi 
Palkkakirjanpito on osa kokonaiskirjanpitoa, jonka vuoksi siinä tulee huomioida 
kirjanpitolain ja -asetuksen säädökset. Palkkatietojen kirjaamista ja säilyttämistä 
koskevia säädöksiä löytyy myös ennakonperintälaista ja -asetuksesta, työaika-
laista, tapaturmavakuutuslaista, vuosilomalaista, opintovapaalaista sekä ulosot-
tolaista. Syvänperän ja Turusen (2009, 166) mukaan kirjanpitovelvolliseksi pal-
kanmaksajaksi lasketaan palkanmaksaja, joka harjoittaa liike- tai ammattitoimin-
taa tai toimii osakeyhtiön, avoimen yhtiön, kommandiittiyhtiön, yksityisyrityksen, 
osuuskunnan, yhdistyksen tai säätiön muodossa. Kirjanpitovelvollisen tulee kir-
jata kaikki toimintansa mukaiset liiketapahtumat kirjanpitoon aikajärjestyksessä, 
jolloin puhutaan peruskirjanpidosta. Pääkirjanpitoon tapahtumat tulee merkitä 
asiajärjestyksessä. Huolimatta kirjanpitovelvollisuudesta, tulee palkanmaksajan 
antaa palkkoihin liittyviä tietoja sen perusteella, maksetaanko palkkoja säännölli-
sesti vai satunnaisesti. Palkkakirjanpidon vähimmäisvaatimukset ovat koottuna 
kuviossa 8. (Syvänperä & Turunen 2009, 165–167.) 
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Kuvio 8.  Palkkakirjanpidon vähimmäisvaatimukset. (Syvänperä & Turunen 
2009, 167.) 
 
Työantajalla tulee olla jokaisesta työntekijästä palkkakortti, riippumatta työsuh-
teen kestosta. Palkkakortissa tulee olla työntekijän henkilö- ja ennakonpidätys-
tiedot. Korttiin merkitään palkkakausittain palkkajakson alkamis- ja päättymis-
päivä, palkka sekä palkasta vähennetyt erät, kustannusten korvaukset ja työnte-
kijälle rahana maksettu määrä. Palkkakortista tulee olla nähtävissä myös kalen-
terivuoden kokonaissummat. Luontoiseduista on merkittävä, mikä luontoisetu on 
kyseessä ja miten sen raha-arvo on saatu. Palkkakortin liitteenä on oltava vero-
kortti. Kortin säilyttämisajaksi on määritelty 50 vuotta.  (Stenbacka & Söderström 
2012, 156–157.) 
 
Palkkalista on kooste saman päivän aikana maksetuista palkoista. Työnantajan 
on laadittava palkkalista, mikäli palkkoja maksetaan säännöllisesti. Tiedot merki-
tään listaan yksilöittäin sekä yhteissummana. Palkkalistoja tulee säilyttää 10 
vuotta. Palkkalistojen ja muiden maksettavien korvausten mukaisesti tehdään 
kuukausittainen palkkasuoritusten yhdistelmä. Palkkasuoritusten yhdistelmästä 
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nähdään tiedot kalenterikuukauden palkoista, ennakonpidätyksistä sekä sosiaa-
liturvamaksuista. Sen pohjalta työnantaja laatii kausiveroilmoituksen sekä saa 
tietoa ennakonpidätysten ja sosiaaliturvamaksujen maksamista varten. Palkka-
suoritusten yhdistelmää tulee säilyttää 10 vuotta. Työnantajan tulee antaa vero-
hallinnolle vuosi-ilmoitus kuluneen kalenterivuoden aikana maksetuista palkoista, 
ennakonpidätyksistä sekä kustannusten korvauksista työntekijöittäin. Ilmoitus tu-
lee tehdä tammikuun loppuun mennessä. (Stenbacka & Söderström 2012, 158–
159.)  
 
Työnantajan ollessa kirjanpitovelvollinen, palkkojen ja sosiaalivakuutusten mak-
sut ovat liiketapahtumia, joiden tositteet tulee käsitellä ja kirjata kirjanpitolain 
säännösten mukaisesti. Ennakonpidätyslaissa on erikseen määritelty ennakonpi-
dätysvelka -tili, jota kirjanpidossa tulee käyttää. Palkkakirjanpidon (palkkalistat, 
palkkayhteenvedot, palkkakortit) merkintöjen tulee olla aukottomasti yhteydessä 
pääkirjanpitoon. Näin kirjanpidon eri tileille kirjatut tapahtumat voidaan täsmäyt-
tää muun muassa palkkojen kuukausi -ja vuosi-ilmoituksiin. Kirjanpitolaki määrit-
tää kirjanpitokirjojen, kuten esimerkiksi tasekirjan säilyttämisajaksi vähintään 10 
vuotta tilikauden päättymisestä. Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kir-
jeenvaihto, koneellisen kirjanpidon täsmäysselvitykset sekä muu kirjanpitoai-
neisto tulee säilyttää 6 vuotta sen vuoden lopusta, kun tilikausi on päättynyt. (Sy-
vänperä & Turunen 2009, 172–175.)  
 
PKSSK:ssä tilitetään kuukausittain ennakonpidätykset ja sosiaaliturvamaksut, 
eläkevakuutusmaksut sekä ay-maksut. Pääkäyttäjä täsmäyttää kuukausittain ve-
rollisen ansion kirjanpitoon. Palkkasihteeri puolestaan tilittää ulosotot asianomai-
sille virastoille kaksi kertaa kuukaudessa. Pääkäyttäjä tilittää neljännesvuosittain 
ay-henkilöluettelot ja tilastokeskuksen tilastot. Vuosittain tilitetään muun muassa 
verotus, kuntien eläkevakuutus ja tehdään ilmoitukset valtionkonttorille ja tilasto-
keskukselle. (PKSSK 2013, sisäinen intra) 
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5 Tutkimuksen toteuttaminen 
5.1 Tutkimusmenetelmän valinta 
Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa lähtökohtana on todellisen elä-
män kuvaaminen, johon sisältyy ajatus siitä, että todellisuus on moninainen ko-
konaisuus. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa on tarkoituksena tutkia tutkimuksen 
kohdetta mahdollisimman laajalti ja kokonaisvaltaisesti. Yleisesti ajatellaan, että 
kyseisessä tutkimuksessa pyritään löytämään tai paljastamaan tosiasioita, eikä 
vain todentamaan jo olemassa olevia väittämiä. Kvalitatiivisen tutkimuksen teke-
misessä hyödynnetään haastattelua tiedon keruun menetelmänä. Tutkija luottaa 
omiin havaintoihinsa ja haastateltavan näkemyksiin enemmän kuin mittausväli-
neillä tehtäviin testeihin. Apuna tiedon hankinnassa käytetään myös lomakkeita 
ja testejä. Aineiston hankinnassa hyödynnetään esimerkiksi teemahaastatteluja, 
osallistuvaa havainnointia, ryhmähaastatteluja ja erilaisten dokumenttien analy-
sointia.  Tutkimuksessa kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti. Usein tut-
kimussuunnitelma muotoutuu matkan varrella tutkimusta tehdessä. Se toteute-
taan joustavasti, suunnitelmia voidaan muuttaa olosuhteiden mukaisesti. Tutkit-
tavaa kohdetta pidetään aina ainutlaatuisena, ja aineistoa tulkitaan sen mukai-
sesti. (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2004, 151–155.) Valitsin tutkimusmenetel-
mäkseni kvalitatiivisen tutkimusmenetelmän, sillä se tukee parhaiten työni tavoi-
tetta. Tavoitteenani oli saada mahdollisimman kattava kuvaus palkanlaskennan 
prosessista ja löytää siinä esiintyviä ongelmakohtia.  
 
Yksi tapa kerätä aineistoa on kysely. Kyselytutkimuksen etuna voidaan pitää sen 
tarjoama mahdollisuus laajaan tutkimusaineistoon, tutkimuksessa voidaan esit-
tää useita kysymyksiä ja osoittaa ne usealle henkilölle. Kyselymenetelmän etuina 
ovat sen tehokkuus, koska se säästää aikaa ja vaivannäköä. Kyselylomakkeen 
voi lähettää niin suurelle kuin pienellekin ryhmälle. Aina ei kuitenkaan voida olla 
varmoja siitä, onko kyselyyn vastattu tarpeeksi huolellisesti, tai kuinka selviä vas-
tausvaihtoehdot ovat vastaajan näkökulmasta. Kysymyksiä voidaan muotoilla eri 
tavoin. Avoimissa kysymyksissä esitetään kysymys, ja jätetään vastaajalle tyhjä 
tila vastausta varten. Monivalintakysymyksissä on laadittuna valmiit vastausvaih-
toehdot, ja vastaaja valitsee vaihtoehdoista mielestään sopivimman. Asteikoittain 
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eli skaaloihin perustuva kysymystyyppi puolestaan sisältää väittämiä, ja vastaaja 
valitsee niistä, kuinka voimakkaasti hän on samaa tai eri mieltä kuin esitetty väit-
tämä.  (Hirsjärvi, Remes & Sajavaara 2004, 182–189.) 
 
Pohtiessani erilaisia tapoja aineiston keruuseen, päädyin sähköpostikyselyyn. 
Kysely toteutettiin avoimilla kysymyksillä. Tutkimuskysymykset löytyvät liitteestä 
1. Avoimien kysymyksien avulla toivoin saavani mahdollisimman laajalti tietoa 
palkkasihteerin työskentelystä ja heidän kokemistaan ongelmakohdista proses-
sissa. Koen, että esimerkiksi monivalintakysymyksillä ei olisi saatu niin laajalti 
vastauksia, sillä epäkohdat olisi ollut hankalaa määrittää kyselyn alkuvaiheessa.  
5.2 Tutkimuksen suunnittelu ja eteneminen 
Opinnäytetyöprosessini alkoi ollessani harjoittelussa PKSSK:n palkkatoimis-
tossa. Pohdimme toimeksiantajan kanssa sopivaa aihetta työlleni, jolloin kävi ilmi, 
että palkanlaskennan prosessikuvaukselle ja -kehittämiselle olisi tarvetta.  Suun-
nittelin tutkimuksen kyselylomakkeet harjoittelun aikana, jolloin pääsin sujuvasti 
keskustelemaan niistä toimeksiantajan kanssa. Tutkimukseni tavoitteena oli ku-
vata palkanlaskennan prosessi ja löytää siitä kehittämiskohteita. Tämän lisäksi 
työstin palkanlaskennan perehdyttämisen tueksi työoppaan, jota voidaan hyö-
dyntää oppimisen tukena.  
 
Tutkimusmenetelmäksi valitsin kyselylomakkeen, jossa on avoimia kysymyksiä. 
Avoimet kysymykset mahdollistavat mahdollisimman kokonaisvaltaiset vastauk-
set, ja helpottavat ongelmakohtien löytämisessä. Kyselyyn vastasivat seitsemän 
palkkasihteeriä, jotka ovat työskennelleet palkkatoimistossa useita vuosia. Käy-
tyäni vastaukset läpi, kokosin niistä yhteenvedon. Vastauksien pohjalta olen teh-
nyt kehittämisehdotukset. Vastauksissa kunnioitetaan kyselyyn vastanneiden yk-
sityisyyttä, eikä kenenkään henkilöllisyyttä tuoda esille.  
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6 Tutkimustulokset 
Sähköpostilla lähetettyyn kyselyyn vastasi seitsemän (7) palkkasihteeriä. Lähes 
jokaisen palkkasihteerin vastauksissa toistuivat samat ongelmakohdat ja kehittä-
misen kohteet. Tämän myötä prosessin kehittämisen kannalta oleelliset ongelmat 
olivat selkeästi tunnistettavissa. Suurimmaksi ongelmaksi koetaan palkanlasken-
nan ohjelmistosta johtuvat virheet ja puutteet. Ohjelmiston toimivuus koetaan 
ajoittain puutteelliseksi, ja ohjelmiston toimittajan tuki vähäiseksi. Vastauksissa 
nousi esiin myös esimiesten heikko palvelussuhdeasioiden tuntemus. Koettiin, 
että esimiehillä ei mahdollisesti ole tarpeeksi tietoa palvelussuhdeasioista, jolloin 
palkanlaskentaan meneviä lomakkeita täytetään virheellisesti. Tämä johtaa sii-
hen, että palkanlaskijan tulee antaa lisäohjeistusta ja tehdä korjauksia.  
 
Palkkasihteerin työnkuvaa ja sen laajuutta kommentoitiin. Välillä syntyy epäsel-
vyyksiä siitä, kuuluuko työtehtävä esimerkiksi palkkasihteerin, osastonsihteerin 
vai esimiehen työhön. Palkkasihteerit tekevät esimerkiksi työajan seurantaa, joka 
kuuluisi esimiehen vastuulle. Nykyään palkkasihteerin toimenkuva on laajentu-
nut, ja heiltä odotetaan laajaa tietämystä sekä asiakaspalvelutaitoja. Rajan veto 
siihen, mihin asti palkkasihteerin tietämyksen tulisi yltää, koettiin haastavaksi. Hil-
jaisen tiedon siirtäminen koettiin ajoittain hankalaksi. Palkanlaskennassa teh-
dään erilaisia toimintaratkaisuja ja sopimuksia, joista ei tiedoteta kaikille.  
7 Johtopäätökset ja kehittämisideat 
Ohjelmiston toimivuudesta kommentoitiin useaan otteeseen. Ohjelmiston toimi-
vuuteen on hankalaa puuttua, sillä vastuu siitä on ohjelmiston toimittajalla. Heillä 
on käytössään oma tukipalvelu, johon voidaan ongelman sattuessa ottaa yh-
teyttä. Ohjelmiston toimittajalle on mahdollista esittää kehittämisehdotuksia, ja 
joitakin parannuksia on jo tehty asiakkaan toiveen mukaisesti. 
 
Esimiesten palvelussuhdeasioiden tuntemuksen lisäämiseksi ehdottaisin esimer-
kiksi koulutusiltapäivää, jossa käytäisiin läpi keskeisimmät palvelussuhdeasiat ja 
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niihin liittyvät säännökset, sekä mahdollisesti myös lomakkeiden täyttöön liittyviä 
asioita. Vaihtoehtoisesti tietämystä voitaisiin lisätä esimerkiksi tekemällä 
PKSSK:n sisäiseen intraan jonkinlainen tietopaketti keskeisimmistä säännöksistä 
ja toimintatavoista. Palkkasihteerit kokivat työtehtävien rajat häilyväksi, epäsel-
vyyksiä syntyi esimerkiksi siinä, kuuluvatko työtehtävät esimiehelle vai palkkasih-
teerille. Työtehtävät ja toimenkuvat olisi hyvä määritellä kirjallisesti, ja niiden tulisi 
olla asianomaisten saatavilla. Ongelmatilanteissa voitaisiin tarkistaa työtehtävät 
ja -alueet kirjallisesti laaditulta ohjeistukselta, jolloin epäselvyyksiltä vältyttäisiin.  
 
Vastauksissa ilmeni hiljaisen tiedon siirtämisen hankaluus. Muutoksista tai havai-
tuista ongelmista ei tiedoteta kaikille. Jokaisella palkkasihteerillä on oma palkan-
laskennan alueensa, mikä tuo omalta osaltaan haasteita tiedon kulkuun muiden 
palkkasihteerien välillä. Lähtökohtaisesti hiljaisen tiedon siirtämisessä olisi tär-
keää, että työyhteisössä jaettaisiin tietoa ja keskusteltaisiin työkavereiden 
kanssa. Mikäli uusia sopimuksia tai toimintamalleja otetaan käyttöön, tulisi niistä 
tiedottaa. Keskustelua voitaisiin lisätä esimerkiksi pitämällä säännöllisesti ko-
kouksia palkkasihteerien kesken. Kokouksissa käytäisiin läpi sen hetkinen ti-
lanne, missä mennään, onko tullut uusia tilanteita tai mahdollisesti erilaisia toi-
mintatapoja. Aina hiljaisen tiedon jakamiseen ei kuitenkaan tarvita järjestettyä ko-
kousta, esimerkiksi keskustelut kahvitauolla tai yhteisellä lounaalla edesauttavat 
hiljaisen tiedon jakamisessa.  
8 Pohdinta 
Opinnäytetyöni aihe muotoutui harjoitteluni aikana palkkatoimistossa. Toimeksi-
antajan ja opettajan kanssa keskustellessa kävi ilmi, että palkanlaskennan pro-
sessin kuvaus tulisi tarpeen. Tämän lisäksi kaivattiin tukea perehdyttämiseen työ-
oppaan muodossa. Palkanlaskennan prosessiin liittyen toteutin kyselyn harjoitte-
luni aikana joulukuussa 2013. Palattuani kouluun opintojeni pariin, päätin jättää 
opinnäytetyön työstämisen syksylle 2014. Aloitin tekemään opinnäytetyötäni 
syyskuussa 2014. Aluksi aiheen rajaaminen tuntui haastavalta, sillä palkanlas-
kenta ja prosessiteoria ovat laaja kokonaisuus. Luin aiheisiin liittyvää kirjallisuutta 
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ja pohdin sitä, mikä tieto on oman työni kannalta oleellista. Prosessiteoriasta py-
rin tekemään rajatun, mutta kattavan kokonaisuuden. Palkanlaskennan teoriaan 
syvennyin tarkemmin, ja mielestäni onnistuin tuomaan sen työssäni hyvin esille. 
Opinnäytetyöni yhtenä tavoitteena oli löytää prosessista ongelmakohtia, jotka 
vaikuttavat negatiivisesti prosessin kulkuun. Tutkimukseni antoi hyödyllistä tietoa 
palkanlaskennan prosessin kulusta, ja siihen liittyvistä ongelmista. Nykyisin pro-
sesseja pyritään virtaviivaistamaan yhä enemmän, ja aikaa sekä rahaa pyritään 
säästämään. Puuttumalla esille tulleisiin kehittämiskohteisiin voitaisiin palkanlas-
kennan prosessista saada sujuvampi ja entistä toimivampi kokonaisuus. 
 
Palkanlaskennan työoppaaseen olen koonnut aikaisemman prosessikuvauksen 
pohjalta keskeisimmät palkanlaskijan työn osa-alueet. Tarkoituksenani oli tuottaa 
tukimateriaalia palkanlaskennan perehdyttämiseen. Opasta työstäessäni sain tie-
don, että palkkatoimistolla on jo käytössään ohjelmiston toimittajalta tuleva pal-
kanlaskennan tarkkavaiheinen opas. Tämä vaikutti oppaani rajaamiseen, minkä 
vuoksi siinä ei käydä palkanlaskentaa vaihe vaiheelta läpi. Tein oppaasta kevy-
emmän version, jonka avulla uusi työntekijä voi helposti muistutella mieleensä 
palkanlaskennan vaiheita ja tehtäviä. 
 
Koen, että opinnäytetyöprosessi oli opettavainen, mutta ajoittain haastava koke-
mus. Aikaisempia opinnäytetöitä palkanlaskennan prosessista on tehty jonkin 
verran, mutta koen, että jokainen niistä on omanlaisensa kokonaisuus. Jokai-
sessa työssä näkyy omat painopistealueensa, juurikin aiheen laajuuden vuoksi. 
Opinnäytetyöprosessi on opettanut minulle tiedonhankintaa, ajankäytön hallintaa 
ja pitkäjänteisyyttä. Työ vaatii sinnikkyyttä ja keskeneräisyyden sietämistä. Mie-
lestäni onnistuin kokonaisuudessa hyvin, ja olen tyytyväinen lopputulokseen.  
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